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Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang dilakukan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan dengan 
tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan program 
studi. Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan, 
terhitung sejak 29 Juli 2019 sampai dengan 30 Agustus 2019.  
 
Selama melaksanakan kegiatan PKL, Penulis ditempatkan pada Subbagian Tata 
Usaha Direktorat dengan kegiatan antara lain menerima dan membuat surat dinas, 
menggandakan dan mengarsipkan dokumen, menginput GU (uang ganti) dan LS 
(pembayaran langsung) ke Aplikasi SISKA, serta mengantarkan surat-surat ke 
berbagai Subdit Direktorat. Dengan kendala kesulitan berkomunikasi dan 
ketidakdisiplinnya pegawai dalam bekerja. Dan pemecahan masalahnya ialah 
dengan memulai pembicaraan kepada pegawai dan pemberian sanksi-sanksi 
kepada pegawai yang tidak disiplin kerja. Adapun tujuan dilaksanakannya PKL ini 
ialah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan serta 
keterampilan mahasiswa di dunia kerja, dan bertanggungjawab dalam 
menjalankan tugas. 
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A. Latar Belakang Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Di Era digital saat ini masyarakat Indonesia dituntut untuk menguasai 
teknologi, dimana dengan menguasai teknologi ini dapat meningkatkan layanan 
yang cepat dan efisien. Pada saat ini perusahaan membutuhkan sumber daya 
manusia yang mampu memanfaatkan teknologi sebagai alat untuk menopang 
kualitas maupun produktivitas di perusahaan tersebut. Dalam hal ini, sumber 
daya manusia merupakan modal utama dalam kegiatan tersebut. Maka dari itu 
kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Dengan cara 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja 
dengan mengikuti kegiatan PKL. 
Oleh karena itu untuk menghadapi ketatnya persaingan dunia kerja, setiap 
orang dituntut untuk menguasai berbagai bidang keahlian/kemampuan. 
Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan 
mahasiswanya untuk melaksanakan kegiatan PKL yang dalam pelaksanaannya 
menyesuaikan kebutuhan dari setiap program studi dan konsentrasi. Dengan 
diadakannya PKL yang diselenggarakan oleh instansi pendidikan yang 
tujuannya untuk mengembangkan keterampilan mahasiswa dan dapat 
memahami etika pekerjaan dengan cara terjun langsung ke lapangan, serta dapat 





di dapat saat mengikuti kegiatan perkuliahan. Dengan harapan para mahsiswa 
dapat bersaing di dunia kerja setelah lulus. 
B. Maksud dan Tujuan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
1. Maksud PKL  
a. Menambah wawasan dan pengetahuan serta keterampilan dalam 
memecahkan masalah-masalah yang dihadapi di dunia kerja. 
b. Sebagai bahan perbandingan antara teori yang didapatkan di bangku 
perkuliahan dengan keadaan dunia kerja yang sesungguhnya. 
c. Mengaplikasikan pengetahuan yang sudah didapatkan selama 
perkuliahan dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 
d. Memberikan suatu wawasan dan pengalaman tambahan pada penulis 
tentang sesuatu yang belum didapatkan di perkuliahan. 
2. Tujuan PKL  
a. Untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan sebagai pemenuhan dari 
persyaratan dari kelulusan S1 Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi-
UNJ. 
b. Meluaskan wawasan dan pandangan Mahasiswa terhadap jenis-jenis 
pekerjaan pada tempat dimana mahasiswa tersebut melaksanakan PKL. 
c. Meningkatkan daya kreasi dan produktifitas terhadap Mahasiswa 







C. Manfaat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
1. Manfaat bagi Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
a. Memberikan pengalaman yang nyata bagi mahasiswa di dalam dunia 
kerja. 
b. Mengimplementasikan ilmu yang di dapat selama kuliah dalam dunia 
kerja.  
c. Melatih mahasiswa dalam mengahadapi dunia kerja sebenarnya. 
2. Manfaat bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 
a. Membangun kerja sama dan menjaga hubungan yang baik antara 
Fakultas Ekonomi-UNJ dengan perusahaan tersebut. 
b. Dapat meningkatkan kemampuan diri mahasiswa untuk berkompetisi 
dalam dunia kerja. 
3. Manfaat bagi Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu, 
Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 
a. Membantu kegiatan pekerjaan pegawai Direktorat Jenderal 
Perlindungan, Kementerian Perdagangan Republik Indonesia, Jakarta 
Timur. 
b. Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkompeten. 





D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
Sumber: Kementerian Perdagangan 
Gambar I. 1 Logo Kementerian Perdagangan 
Penulis melaksanakan PKL di Direktorat Standardisasi dan Pengendalian 
Mutu, Kementerian Perdagangan Republik Indonesia yang beralamat di Jalan 
Raya Bogor Km. 26 Ciracas - Jakarta Timur 13740. Direktorat Standardisasi 
dan Pengendalian Mutu berada dibawah Direktorat Jenderal Perlindungan 
Konsumen dan Tertib Niaga, Kementerian Perdagangan Republik Indonesia. 
Dalam melaksanakan PKL penulis ditempatkan pada Subbagian Tata Usaha 
Direktorat. Berikut merupakan informasi PKL dilakukan: 
Nama Perusahaan : Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu, 
  Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 
Alamat  : Jl. Raya Bogor Km. 26 Ciracas - Jakarta Timur 13740 
Telepon       : (021) 8710321 





E. Jadwal Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Pelaksanaan PKL dimulai pada tanggal 29 Juli 2019 sampai dengan 30 
Agustus 2019 dengan total kurang lebih 25 hari kerja. Aktivitas PKL dimulai 
dari hari Senin, Selasa, Rabu, dan Kamis pada pukul 08.00 sampai dengan 16.30 
WIB, dan hari Jumat pada pukul 08.00 sampai dengan 17.00 WIB. 
Tabel I. 1 








Juli Agustus September Oktober November 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1 Persiapan                     
2 Pelaksanaan                     






TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah singkat Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu (Dit.Standalitu) 
diresmikan pada tanggal 6 November 1979.  
Pada tahun 2016 berdasarkan Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 08/M-
DAG/PER/2/2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 
Perdagangan terjadi perubahan nomenklatur yang semula Direktorat 
Pengembangan Mutu Barang berubah menjadi Direktorat Standardisasi dan 
Pengendalian Mutu yang berada dibawah Direktorat Jenderal Perlindungan 
Konsumen dan Tertib Niaga, Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 
(PERATURAN MENTERI PERDAGANGAN NOMOR 8, 2016). Direktorat 
ini adalah gabungan 2 unit eselon II, yaitu antara Direktorat Standardisasi dan 
Direktorat Pengembangan Mutu Barang. 
Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu mempunyai tugas 
melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, 
standar, prosedur dan kriteria, pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta 
evaluasi dan pelaporan dibidang standardisasi dan pengendalian mutu. 
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, Direktorat 






1. Penyiapan perumusan kebijakan di bidang perumusan dan penerapan 
standar, bimbingan dan sarana mutu, verifikasi mutu, pembinaan dan 
evaluasi jabatan fungsional penguji mutu barang dan kelembagaan 
standardisasi. 
2. Penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang perumusan dan penerapan 
standar, bimbingan dan sarana mutu, verifikasi  mutu, pembinaan dan 
evaluasi jabatan fungsional penguji mutu barang dan kelembagaan 
standardisasi. 
3. Penyiapan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 
perumusan dan penerapan standar, bimbingan dan sarana mutu, verifikasi 
mutu, pembinaan dan evaluasi jabatan fungsional penguji mutu barang dan 
kelembagaan standardisasi. 
4. Penyiapan pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang perumusan dan penerapan standar, bimbingan dan sarana mutu, 
verifikasi mutu, pembinaan dan evaluasi jabatan fungsional penguji mutu 
barang dan kelembagaan standardisasi. 
5. Penyiapan evaluasi dan pelaporan di bidang perumusan dan penerapan 
standar, bimbingan dan sarana mutu, verifikasi mutu, pembinaan dan 
evaluasi jabatan fungsional penguji mutu barang dan kelembagaan 
standardisasi. 






Dengan adanya perubahan nomeklatur tersebut serta terdapat tugas 
dan fungsi baru yang dimiliki oleh Direktorat Standardisasi dan 
Pengendalian Mutu namun tetap membawahi 3 (tiga) Unit Pelaksana Teknis 
Bidang Standardisasi dan Pengendalian Mutu di Lingkungan Kementerian 
Perdagangan.  
Berdasarkan Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 60/M-
DAG/PER/8/2016 tentang Organisasi dan Tata kerja Unit Pelaksana Teknis 
Bidang Kemetrologian dan Bidang Standardisasi dan Pengendalian Mutudi 
Lingkungan Kementerian Perdagangan (PERATURAN MENTERI 
PERDAGANGAN NOMOR 60, 2016) yang memiliki tugas dan fungsi 
masing-masing, yaitu: 
1. Balai Pengujian Mutu Barang (BMPB) 
Balai Pengujian Mutu Barang adalah Unit Pelaksana Teknis di Bidang 
Pengujian Mutu Barang yang berada dibawah dan bertanggung jawab 
kepada Direktur Standardisasi dan Pengendalian Mutu, Ditjen 
Perlindungan Konsumen dan Tertib Niaga. 
a) BPMB mempunyai tugas melaksanakan pelayanan teknis pengujian 
mutu barang dan pengembangan jasa pengujian. 
b) BPMB dalam menjalankan tugas sebagaimana dimaksud, 
menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 
1) Pelaksanaan pelayanan teknis pengujian mutu barang. 





3) Penyusunan rencana dan program di bidang pengujian mutu 
barang. 
4) Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Balai. 
2. Balai Kalibrasi (BK) 
Balai Kalibrasi adalah Unit Pelaksana Teknis di Kalibrasi yang berada 
dibawah dan bertanggung jawab kepada Direktur Standardisasi dan 
Pengendalian Mutu, Ditjen Perlindungan Konsumen dan Tertib Niaga. 
a) BK mempunyai tugas melaksanakan pelayanan teknis kalibrasi alat 
ukur besaran dan pengembangan jasa kalibrasi. 
b) BK dalam menjalankan tugas sebagaimana dimaksud, 
menyelenggarakan juga fungsi sebagai berikut: 
1) Pemberian pelayanan teknis kalibrasi. 
2) Pelaksanaan pengembangan jasa kalibrasi. 
3) Penyusunan rencana dan program di bidang pelayanan 
kalibrasi. 
4) Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Balai. 
3. Balai Sertifikasi (BS) 
Balai Sertifikasi adalah Unit Pelaksana Teknis di bidang sertifikasi yang 
berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Direktur Standardisasi 






a) BS mempunyai tugas melaksanakan pelayanan sertifikasi produk, 
personil, bimbingan teknis di bidang mutu, dan pengembangan jasa 
sertifikasi. 
b) BS dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, balai 
sertifikasi menyelenggarakan juga fungsi sebagai berikut: 
1) Pelaksanaan pelayanan teknis sertifikasi. 
2) Pelaksanaan pengembangan jasa sertifikasi. 
3) Penyusunan rencana dan program dibidang pelayanan sertifikasi. 
4) Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga Balai. 
B. Visi dan Misi Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
Visi dan Misi Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
mengacu pada Visi dan Misi Kementerian Perdagangan Republik 
Indonesia. (Haris, 2019) 
1. Visi Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 
Terwujudnya Indonesia yang berdaulat, mandiri, dan berkepribadian 
berlandaskan gotong royong. 
2. Misi Kementerian Perdagangan Republik Indonesia 








C. Struktur Organisasi Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
Struktur Organisasi Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
terdiri atas: 
1. Direktur Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
2. Subbagian Tata Usaha 
3. Subdirektorat Perumusan dan Penerapan Standar, yang membawahi: 
a) Seksi Perumusan Standar 
b) Seksi Penerapan Standar 
4. Subdirektorat Bimbingan dan Sarana Mutu, yang membawahi: 
a) Seksi Bimbingan Mutu 
b) Seksi Sarana Mutu 
5. Subdirektorat Verifikasi Mutu, yang membawahi: 
a) Seksi Verifikasi Mutu Produk Dalam Negeri dan Barang Ekspor 
b) Seksi Verifikasi dan Pengendalian Mutu Barang Impor 
6. Subdirektorat Bimbingan dan Evaluasi Jabatan Fungsional Penguji 
Mutu Barang, yang membawahi: 
a) Seksi Bimbingan 
b) Seksi Evaluasi 
7. Subdirektorat Kelembagaan Standardisasi, yang membawahi: 
a) Seksi Kelembagaan Standardisasi Nasional 
b) Seksi Kelembagaan Standardisasi Internasional 
8. Unit Pelaksana Teknis (UPT), yakni: 





1) Subbagian Tata Usaha 
2) Seksi Pelayanan Teknis Pengujian 
3) Seksi Pengembangan Jasa Pengujian 
b) Balai Kalibrasi, yang membawahi: 
1) Subbagian Tata Usaha 
2) Seksi Pelayanan Teknis Kalibrasi 
3) Seksi Pengembangan Jasa Kalibrasi 
c) Balai Sertifikasi, yang membawahi: 
1) Subbagian Tata Usaha 
2) Seksi Pelayanan Teknis Sertifikasi 
3) Seksi Pengembangan Jasa Sertifikasi 
 
Sumber: Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
Gambar II. 1 Struktur Organisasi Unit Pelaksana Teknis 





D. Kegiatan Umum Perusahaan 
Melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, pemberian bimbingan teknis dan 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Direktorat 
Standardisasi dan Pengendalian Mutu yang beralamat di Jalan Raya Bogor 
Km. 26 Ciracas - Jakarta Timur 13740. Aktivitas pelaksanaan PKL di Sub 
Bagian Tata Usaha Direktorat dimana pelaksanaannya dimulai pada tanggal 
29 Juli 2019 sampai dengan 30 Agustus 2019 dengan total 25 hari kerja. 
Penulis memiliki jadwal kerja pada hari Senin, Selasa, Rabu, dan Kamis 
pukul 08.00 sampai dengan pukul 16.30 WIB, serta hari Jumat pada pukul 
08.00 sampai dengan pukul 17.00 WIB. Adapun job description dari Sub 
Bagian Tata Usaha Direktorat yaitu: 
1. Membuat surat-surat dinas terkait Administrasi bidang kepegawaian.  
2. Membuat Absensi peserta PKL. 
3. Membuat daftar pembagian satya lencana dan membagikan satya 
lencana tersebut kepada pegawai sebagai bentuk penghargaan atas 
kinerjanya terhadap perusahaan. 
4. Melakukan pengarsipan surat-surat sesuai dengan jenis suratnya 
5. Menggandakan surat-surat Dinas 





7. Menginput GU (Uang ganti ) dan LS ( pembayaran  langsung ) ke 
dalam aplikasi keuangan  SISKA  ( Sistem Keuangan) 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat 
Standardisasi dan Pengendalian Mutu, penulis ditugaskan pada Sub Bagian 
Tata Usaha Direktorat dengan job description: 
1. Membuat surat-surat dinas terkait Administrasi bidang kepegawaian.  
Surat-surat dinas ini dibuat untuk keperluan menyampaikan 
pemberitahuan suatu izin, pengumuman, penugasan, serta kenaikan 
pangkat kepada pegawai. Yang kemudian surat ini diberikan kepada 
Kepala bagian bidang kepegawaian untuk diteliti, dicatat serta 
ditandatangani sehingga dapat diumumkan dan didistribusikan oleh 
staff yang bertanggung jawab di bidang kepegawaian. Setelah surat 
dinas tersebut ditandatangani, maka tahap selanjutnya surat tersebut 






Sumber: KEMENTERIAN PERDAGANGAN 
Gambar III. 1 Contoh surat dinas kenaikan pangkat 
2. Melakukan pengarsipan surat-surat sesuai dengan jenis suratnya 
Ketika ada surat masuk ke Sub Bagian Tata Usaha maka surat itu dicatat 
pada Buku Surat Masuk sesuai dengan tanggal masuknya surat tersebut. 
Lalu Surat Masuk tersebut digandakan untuk diarsipkan pada file-file 
yang telah disediakan sesuai dengan jenis suratnya. 
3. Menginput GU (Uang ganti ) dan LS ( pembayaran  langsung ) ke dalam 
aplikasi keuangan  SISKA  ( Sistem Keuangan) 
a. Penggunaan SISKA (Sistem Keuangan) 
SISKA atau sistem computer akuntansi adalah aplikasi yang 
membantu pekerjaan para akuntan agar bekerja lebih efisien 






Langkah-langkah menginput uang ganti dan pembayaran langsung 
ke dalam SISKA  
1) Login menggunakan username dan password  
Setelah login akan muncul tampilan dari SISKA 
Sumber: Kementerian Keuangan 
Gambar III. 2 Langkah No. 1 Tampilan SISKA 
 
2) Setelah tampilan SISKA muncul siapkan data biaya ganti dan 







       Sumber: Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
Gambar III. 3 Langkah No. 2  
3) Kemudian klik GU atau LS sesuaikan dengan yang akan di 
Input, setelah itu klik rekam. Untuk merekam data yang akan 
di input ke dalam aplikasi SISKA. 
4) Setelah itu sesuaikan nama kegiatan, output, komponen dan 
jumlah dana yang dikeluarkan dengan data awal yang akan di 
Input, SISKA akan otomatis mengurangi jumlah dana. 
Kemudian Klik Simpan untuk menyimpan data yang sudah di 
input. 
Sumber: Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 





5) Lalu munculah Output dari penginputan SISKA berupa 
Realisasi. 
  Sumber: Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
              Gambar III. 5 Langkah No. 5 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Tentunya 
Penulis juga menghadapi kendala, antara lain: 
1. Pada awal masa PKL, Penulis mengalami kesulitan dalam 
berkomunikasi dengan pegawai lainnya dikarenakan adanya rasa segan 
untuk bertanya dan sikap para pegawai yang terkesan tertutup dan sibuk 
dengan pekerjaannya sendiri. Hal ini membuat penulis merasa kurang 
nyaman dan terkadang melakukan kesalahan dalam melakukan 
pekerjaan karena instruksi yang diberikan kurang jelas. 
2. Jam masuk kerja yang sudah ditetapkan pada pukul 08.00 WIB namun 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Usaha-usaha yang dilakukan Penulis untuk mengatasi kendala-kendala 
tersebut adalah: 
1. Untuk mengatasi kendala dalam kesulitan berkomunikasi dengan 
pegawai lainnya, Penulis harus lebih aktif dan berani dalam bertanya 
dan memulai pembicaraan. Penulis tidak segan untuk bertanya jika 
mengalami kesulitan dalam melakukan tugas yang diberikan. Karena di 
dalam dunia kerja sangat diperlukan keaktifan dalam berkomunikasi 
agar tidak terjadi kesalahan dalam melaksanakan tugas. Menurut Everett 
M. Rogers dan Lawrence Kincaid (1981:18) “Komunikasi adalah suatu 
proses dimana dua orang atau lebih membentuk atau melakukan 
pertukaran informasi antara satu sama lain, yang pada gilirannya saling 
pengertian yang mendalam”(Wiryanto, 2004). 
Selain berkomunikasi dengan baik Penulis juga harus mampu 
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja, sehingga penulis merasa 
nyaman dalam melaksanakan tugas yang diberikan. W.A Gerungan 
(1996) menyebutkan bahwa “penyesuaian diri adalah mengubah diri 
sesuai dengan keadaan lingkungan tetapi juga mengubah lingkungan 
sesuai dengan keadaan (keinginan diri)” (Sunaryo, 2002). Untuk 
mengatasi kendala kurangnya instruksi yang diberikan, Penulis harus 
memiliki inisiatif yang tinggi untuk bertanya maupun mencari tahu 





2. Setiap perusahaan mempunyai jam kerja yang sudah ditetapkan, 
termasuk Direktorat Standardisasi dan Pengendalian Mutu 
(DITSTANDALITU), Kementerian Perdagangan Republik Indonesia. 
Meskipun jam masuk kerja yang sudah ditetapkan DITSTANDALITU 
adalah pukul 08.00 WIB, tetapi pada kenyataannya hanya sebagian kecil 
pegawai yang datang tepat waktu. Selebihnya, pegawai baru datang ke 
tempat kerja pada pukul 08.30 WIB atau 09.00 WIB. Kurangnya disiplin 
kerja berdampak pada produktivitas dari tiap pegawai. Tugas-tugas 
yang seharusnya selesai pada hari itu juga akan mengalami 
keterlambatan dalam penyelesaian akibat dari kurang disiplin dalam 
menjalani pekerjaan. Menurut (Sinambela, 2016) “Disiplin kerja 
mempengaruhi kinerja karyawan, semakin tinggi disiplin kerja 
seseorang maka semakin tinggi kinerjanya”. Dengan begitu seharusnya 
pegawai mulai di biasakan disiplin dalam bekerja sehingga dapat 
meningkatkan produktivitas pegawai dalam bekerja. Menurut (Dharma, 
2003) kriteria utama dalam pengukuran kinerja dapat dilakukan dengan 
cara sebagai berikut:  
1) Kualitas, yaitu berkaitan dengan baik tidaknya mutu yang 
dihasilkan. Pengukuran kualitatif keluaran mencerminkan 
pengukuran “tingkat kepuasan” yaitu seberapa baik 
penyelesaiannya. 
2) Kuantitas, yaitu jumlah yang harus diselesaikan atau dicapai. 





atau pelaksanaan kegiatan. Ini berkaitan dengan jumah keluaran 
yang dihasilkan.  
3) Ketepatan waktu, yaitu sesuai tidaknya dengan waktu yang 
direncanakan. Ketepatan waktu merupakan jenis khusus dari 
pengukuran kuantitatif yang menentukan ketepatan waktu 
penyelesaian suatu kegiatan. 
Salah satu kriteria utama dalam pengukuran kinerja adalah ketepatan waktu. 
Oleh karena itu, pihak atasan harus memberikan ketegasan kepada pegawai 





KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu persyaratan 
akademik perkuliahan dimana program tersebut menjadi wadah untuk 
mahasiswa dalam mengenal lingkungan kerja. Dengan diadakannya PKL 
yang diselenggarakan oleh instansi pendidikan yang tujuannya untuk 
mengembangkan keterampilan mahasiswa dan dapat memahami etika 
pekerjaan dengan cara terjun langsung ke lapangan, serta dapat menerapkan 
ilmu pengetahuan dan keterampilan yang di dapat saat mengikuti kegiatan 
perkuliahan. 
Selama menjalani PKL, Penulis memperoleh banyak pengalaman 
dan pengetahuan yang berkaitan dengan Bidang Administrasi. Sehingga 
Penulis dapat menyimpulkan bahwa: 
1. Penulis mendapatkan gambaran yang luas mengenai dunia kerja;  
2. Penulis mendapatkan kemampuan untuk menjadi pribadi yang 





lain, memecahkan masalah, dan mengambil keputusan dalam 
bekerja;  
3. Penulis dapat mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah 
dipelajari selama berkuliah dikelas di dalam dunia kerja.  
B. Saran 
Setelah menarik kesimpulan, penulis mencoba memberikan saran 
dengan harapan akan berguna bagi penulis, pembaca, dan perusahaan. 
Adapun saran yang harus diperhatikan antara lain yaitu untuk mahasiswa 
yang akan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar dapat 
mengetahui bidang kerja pada perusahaan tujuan dan memperdalam ilmu 
yang dipelajari pada saat pekuliahan. Selain itu, mahasiswa harus lebih 
disiplin, teliti dan bertanggung jawab pada saat menjalankan tugas yang 
diberikan dan mahasiswa harus dapat menjaga hubungan dan komunikasi 
yang baik dengan seluruh pegawai di perusahaan agar kegiatan PKL 
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LAMPIRAN 6 JADWAL KEGIATAN PKL 
 
Jadwal Kegiatan PKL 
Fakultas Ekonomi - UNJ Tahun Akademik 2018–2019 
 
























1. Pendaftaran PKL         
2. Surat Permohonan 
PKL ke 
perusahaan 
        
3. Kontak dengan 
perusahaan untuk 
penempatan PKL 
        
4. Pelaksanaan 
Program PKL 
        
5. Penulisan 
Laporan PKL 
        
6. Penyerahan 
Laporan PKL 
        
7. Koreksi Laporan 
PKL 




        




        
10. Penutupan 
Program PKL dan 
Pengumuman 
Nilai PKL 





LAMPIRAN 7 STRUKTUR ORGANISASI DIREKTORAT 






LAMPIRAN 8 LOG HARIAN 
No. Tanggal Jenis Aktivitas 
1. Senin, 29 Juli 2019 
Mempelajari gambaran umum bidang Subbagian 
Tata Usaha Direktorat 
Mengarsipkan dokumen-dokumen perusahaan 
2. Selasa, 30 Juli 2019 
Mengantarkan surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
3. Rabu, 31 Juli 2018 
Menggandakan Surat-surat dinas 
Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
4. Kamis, 1 Agustus 2019 Menggandakan Surat-surat dinas 
5. Jumat, 2 Agustus 2019 
Menggandakan Surat-surat dinas 
Membuat surat dinas 
6. Senin, 5 Agustus 2019 
Membuat Surat Pengangkatan dan Kenaikan 
pangkat, serta membuat surat pensiun 
 
7. Selasa, 6 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat dinas 
Membuat surat dinas 
Mengarsipkan dokumen-dokumen 
8. Rabu, 7 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat 
Melaminating Surat 
9. Kamis, 08 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat 
Memberi stempel pada surat 
10. Jumat, 09 Agustus 2019 
Senam Pagi 
Menggandakan surat-surat 
Memberi label sign in pada surat yang harus 
ditandatangani 
11. Senin,   12 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat 
Membuat DUK (Data Unit Kepegawaian) 
12. Selasa, 13  Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat 
Membuat daftar pembagian Satya Lencana 
Membagikan Satya Lencana 
13. Rabu, 14 Agustus 2019 Membagikan Satya Lencana 
14. Kamis, 15 Agustus 2019 
Mengantarkan surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 







Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
 
16 Senin, 19 Agustus 2019 Menggandakan Surat-surat dinas 
17 Selasa, 20 Agustus 2019 
Membuat Surat Tugas dinas 
Mempelajari Sistem Keuangan 
18 Rabu, 21 Agustus 2019 Menginput data keuangan pada SISKA bulan Juni 
19 Kamis, 22 Agustus 2019 Menginput data Keuangan pada SISKA bulan Juli 
20 Jumat, 23 Agustus 2019 
Senam Pagi 
Mengantarkan surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
21 Senin, 26 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat dinas 
Memberi stempel pada Surat dinas 
Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
22 Selasa, 27 Agustus 2019 
Mengarsipkan Surat-Surat 
Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
23 Rabu, 28 Agustus 2019 
Menggandakan surat-surat 
Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
Membuat Absensi PKL 
24 Kamis, 29 Agustus 2019 
Mengantarkan Surat-surat ke berbagai Subdit 
Direktorat 
Membuat Absensi PKL 
25 Jumat, 30 Agustus 2019 
Senam Pagi 





















LAMPIRAN 11 FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN LAPORAN PKL 
 
 
